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You can listen via your computerYou can listen via your computer 
speakers or your telephone.
For telephone access callFor telephone access, call 

+1 (646) 307‐1705
Access Code 894 301 364Access Code: 894‐301‐364
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How to Participate Today

• Open and close your Panel

• View Select either audio or telephone• View, Select either audio or telephone 
option.  

• Submit text questions  through the 
question boxquestion box

• Raise Hand if you want to ask a question 
(we will unmute at appropriate time)

• FAQ on website will be updated to reflect 
your questions. 



AgendaAgenda

fBasics of Managing a NHPRC Grant  ‐‐
Presented by Lucy Barber

Submitting Accurate Payment 
d b lRequests– Presented by Annette Paul

Completing Federal Financial Reports 
– Presented by Annette Paul



What role(s) do you have in 
dadministering a NHPRC Grant

• Please answer pollPlease answer poll.
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Resources for NHPRC GranteesResources for NHPRC Grantees

• The Slides from this PresentationThe Slides from this Presentation
• Information on our website at: 
http://www.archives.gov/nhprc/administer/http://www.archives.gov/nhprc/administer/
– “An Introduction To Financial Management For 
Grant Recipients “ (March 2012)

– Requesting Payments 
– Completing Reports

• NHPRC Staff: 
http://www.archives.gov/nhprc/contact.html
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Managing a Federal GrantManaging a Federal Grant
Federal Financial Management 

Standards require:
• Accounting methods that 

provide accurate and 
complete information about 
all financial transactions 
related to each Federally‐
supported project

• Accounting records to be 
maintained on a current 
basis and balanced monthly

• All costs to be reasonable, 
allowable, and properly 
allocated
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Cost ShareCost Share
• NHPRC requires cost share on 

almost all grants (generally at 
least a one to one match).

• Must report on it as youMust report on it as you 
request payments and report.

• If you are behind on your 
pledged cost share contact uspledged cost share, contact us 
immediately to avoid penalties. 

• See: 
h // hi / hhttp://www.archives.gov/nhprc
/administer/costshare.html
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AuditingAuditing
• If your organization receives more 

than $500 000 in federal f nds othan $500,000 in federal funds, you 
must complete an A‐133 Single 
Audit.  

• If your organization receives less 
than $500,000 in federal funds, you 
may be selected for audit by NHPRC 
staff, the National Archives’ 
Inspector General, or the 
Government Accountability Office.

• Audits can happen up to three years 
after the close of a project.

• Keep records!• Keep records!
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Best PracticesBest Practices 
• Establish separation of duties: 
person who requests payment 
does not sign check.

• Establish separate trackingEstablish separate tracking 
methods or bank account for 
federal funds so they do not 
get mixed with operatingget mixed with operating 
expenses.

• Track cost‐share expenses as 
closely as expenditures ofclosely as expenditures of 
federal funds – all are subject 
to audit.
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Best Practices, cont.Best Practices, cont. 
• Keep documentation of 

expenses and contributions 
to the project for 
personnel, volunteers, 
purchases, in‐kindpurchases, in kind 
donations, etc.

• Keep these records for 
h fthree years after you 
submit the last Financial 
Report

• All grant related expenses 
must take place during the 
grant period!grant period!
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Accounting Systems and Financial 
b lCapability Questionnaire
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Questionnaire, ,
page 1
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Questionnaire, 
pg. 2

•Poll on Accounting System•Poll on Accounting System
•Poll on Funds Management
•Other questions
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Questionnaire, page 3Questionnaire, page 3
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Example of Tracking PersonnelExample of Tracking Personnel

15



Example of Consultant/ServicesExample of Consultant/Services
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Much more availableMuch more available

• ClassesClasses
• Material on our website

??  Questions  ??
Raise Hand or ask via the Chat Feature
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AgendaAgenda

fBasics of Managing a NHPRC Grant ‐‐
Presented by Lucy Barber

Submitting Accurate Payment 
d b lRequests– Presented by Annette Paul

Completing Federal Financial Reports 
– Presented by Annette Paul



Submitting Accurate PaymentSubmitting Accurate Payment 
RequestsRequests
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First StepsFirst Steps
• Make sure your narrative 
and financial reports areand financial reports are 
up to date

• NHPRC’s ebsite• NHPRC’s website: 
https://archives.gov/nhprc
• “Administer a Grant” 
page:

http://www.archives.gov/n
hprc/administer/p / /
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http://www.archives.gov/nhprc
/ d/administer
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First Steps‐ (cont.)First Steps (cont.)

• SAM: Make sure registered and update yearlySAM: Make sure registered and update yearly,
www.sam.gov (replaced CCR) 

i d f S 2 0• Find payment request form SF 270
http://www.archives.gov/nhprc/administer/pay
ment‐instructions.html

or:
http://www.whitehouse.gov/sites/default/files/
omb/assets/omb/grants/sf270 pdfomb/assets/omb/grants/sf270.pdf



Two Types of Requests:  
b dReimbursements & Advances
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ReimbursementsReimbursements

• Request period andRequest period  and 
prior request amounts

• Include total programInclude total program 
outlays to date, 
numbers should 
increase

• Cost share
• Numbers should be 
cumulative



AdvancesAdvances

• Can be for no more than 2 months worth ofCan be for no more than 2 months worth of 
expenses

• List period request dates in Box 8 of SF270• List period request dates in Box 8 of SF270
• Written explanation must be included
• Cost share
• “Estimated net cash outlays for advance y
period” (11d) should typically = (11i)”Federal 
amount now requested”q



The Last Step‐Submit!The Last Step Submit!

• Fax to 202‐357‐5914 or scan and email asFax  to 202 357 5914, or scan and email as 
PDF to nhprc@nara.gov

• Duplicates are not needed• Duplicates are not needed
• Questions?

– Call 202‐357‐5010 or email nhprc@nara.gov



AgendaAgenda

fBasics of Managing a NHPRC Grant  ‐‐
Presented by Lucy Barber

Submitting Accurate Payment 
d b lRequests– Presented by Annette Paul

Completing Federal Financial Reports 
– Presented by Annette Paul



NHPRC Web Links for SF ‐425 
Instructions

• FFR SF‐ 425 –FFR SF 425 
Instructions 
– http://www.archives.gov
/nhprc/administer/repor
ting.html

FFR SF 425 Fill bl• FFR SF‐425 – Fillable 
PDF
– http://na fs fed us/fap/sf– http://na.fs.fed.us/fap/sf
425‐fillable.pdf



SF – 425 Form (Example)



Completing the Federal Financial 
Report – SF 425 Form

FieldsFields 
Sometimes 
Missing 

• Box 6. Report p
Type



Completing the Federal Financial 
Report – SF 425 Form

Box 8. Project/Grant Periodo 8 j /

From (Month, Day, Year)

To: (Month, Day, Year)( , y, )

Box 9. Reporting Period End Date (Month, Day, Year)



Completing the Federal Financial 
Report – SF 425 Form

Continue
Box. 10 – Transactions
Federal Cash:
• Indicate the amount of NHPRC funds received as of the date in no. 9 
• Show expenses paid to date with NHPRC funds• Show expenses paid to date with NHPRC funds 
• Indicate if any cash is left over (10a. minus 10b.) This may be a negative 

number if you have spent more than you have received.



Completing the Federal Financial 
Report – SF 425 Form

Continue
Federal Expenditures and Unobligated Balance:Federal Expenditures and Unobligated Balance:
• Enter the full amount of the grant 
• Indicate the NHPRC share of all allowable project costs that have been incurred and/or 

paid as of the date in no. 9 above. NOTE: All expenditures must be allowable and 
appropriate. Expense documentation (e.g., timesheets, payroll records, contracts, receipts, 
i i ll d h k t ) t b i t i d d il bl f b i iinvoices, cancelled checks, etc.) must be maintained and available for submission upon 
request. 

• If you have expenses which have been obligated (contracts, etc.) and will be paid with 
NHPRC funds, enter that amount here, otherwise enter $0. 

• Enter the total of 10e. and 10f.Enter the total of 10e. and 10f. 
• Enter the remaining NHPRC funds not yet spent or obligated (lines 10d. minus 10g.)



Completing the Federal Financial 
Report – SF 425 Form

Continue

Recipient Share:
• Enter your share of allowable and allocable project costs (cost sharing as shown on the Grant 

Award Summary). This may include the value of allowable and allocable third party in‐kind 
contributions and indirect costs if in the approved budget or as amended. 

• Show how much of your share has been spent as of the date in no. 9 
• Enter how much of your share is still to be provided/spent on the grant (lines 10i. minus 10j). 



Completing the Federal Financial 
Report – SF 425 Form

Box. 13 Certification
• A. Typed or Printed Name 

and Title of Authorized 
Certifying Official

• B. Signature of 
Authorized Certifying 
Official

• C. Telephone (Area code, 
number and extension)

• D. Email Address
• E. Date Report Submitted 

( Month, Day, Year)



THANK YOU!!
fResources for NHPRC Grantees

• The Slides from this PresentationThe Slides from this Presentation
• Information on our website at: 
http://www.archives.gov/nhprc/administer/http://www.archives.gov/nhprc/administer/
– “An Introduction To Financial Management For 
Grant Recipients “ (March 2012)

– Requesting Payments 
– Completing Reports

• NHPRC Staff: 
http://www.archives.gov/nhprc/contact.html
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